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El Instituto Jalisciense de las Mujeres es un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios del Poder Ejecutivo del Estado, encargado de
promover, elaborar y ejecutar las politicas publicas del estado a favor de las mujeres.

El Instituto se encuentra sectorizado a la Secretaria General de Gobierno, de manera que
las politicas publicas dirigidas a las mujeres, sean de primer nivel e interés por el Ejecutivo
del Estado. La sectorizacion a que se refiere el presente parrafo tiene por objetivo la
coordinacién y la coadyuvancia entre el Instituto y la citada secretaria.

El articulo 6 de la Ley del Instituto Jalisciense de las Mujeres, establece que el Instituto
goza de autonomia programatica, técnica y de gestion para el disefio de los programas
previstos en la Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios, que le permitan
cumplir con sus atribuciones, objetivos y fines.

Con este sentido se propone el siguiente Manual de Servicios como un instrumento que
facilita la descripcidén clara de los servicios sustantivos que proporciona el Instituto, sus
requisitos para otorgarlos, los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlo y la
especificacién de las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

A partir de la creacion del Instituto Jalisciense de las Mujeres, como un Organismo
normativo cuyo principal objetivo es disefar, impulsar y evaluar politicas publicas con
enfoque de género, ha sido imperativo brindar atencion a las mujeres que acuden a este
Instituto.

Por lo cual se han establecido los servicios de:

Asesoria Juridica Presencial

Orientacién Psicoldgica Presencial

Linea Mujer (orientacion psicologica y asesoria juridica telefonica)
Consulta de Material Bibliografico

Ventanilla Unica de Empleo

Capacitacion Institucional

Informacioén y Orientacion sobre el Modelo de Equidad de Género

TN~

El objetivo de este manual es mostrar los servicios que oferta el Instituto, asi como incidir
en la cultura institucional a través de las siguientes acciones:
® Asesoria, capacitacion y tutorias que impulsen y garanticen la sostenibilidad de las
acciones de cultura institucional,
® Desarrollar conocimientos, habilidades, actitudes y valores en el personal de las
dependencias en las que se efectue la intervencion, a través de la sensibilizacion,
capacitacion, formacion y profesionalizacion en género.
@ Fortalecer los procesos de capacitacion virtual y/o a distancia a través de tutorias
que acompafien y apoyen las capacidades del personal.



. COORDINACION
F @) .. ELABORO: ADMINISTRATIVA
anu’ /! icios FECHADE o
FECHA DE

INSTITUTO ACTUALIZACION: 31-0CT-2012 [ VERSION: 01

JALISCIENSE - i PAGINA
DF 1 AS MUIFRFS CODIGO: IM-CA-SG-MS--03 5 pE 31

2.OBJETIVOS DEL MANUAL

> Describir los servicios vitales de la Dependencia especificando sus compromisos de

calidad, asi como difundirlos entre la poblacién en general.

» Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento que sirva
de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los

servicios.

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

» Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de

los servicios.
» Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

» Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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3.INVENTARIO DE SERVICIOS

Seguimiento

Género

COORDINACION PRrROCESO SERVICIO PAGINA UsuARrio
Asesoria Ju.r|d|ca 8 Poblacién en General
Presencial
Orientacion PS!COIOQICG' 10 Poblacion en General
Vida sin Violencia | Vida sin Violencia Presencial
Linea Mujer
(or|entaC|on' p_smpl_ogma y 12 Poblacién en General
asesoria juridica
telefénica)
ConSl_JItg de’l\(latenal 15 Poblacién en General
Bibliografico
Oportunidades para Atencion
las Mujeres Municipal
Ventanilla Unica de 17 Poblacién en General
Empleo
Desarrollo para la Desarrollo de Capacitacion Institucional 20 Poblacion en General
Equidad de Género Equidad P
Coordinacion de Informacién y .
- . C Dependencias
Planeacion, Planeacion Orientacién sobre el 24 Gubernamentales e
Evaluacion y Modelo de Equidad de

Instancias Privadas
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4. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

Coordinacion de Vida sin Violencia
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Asesoria Juridica Presencial

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | (-, inacion de Vida Sin Violencia

DEL SERVICIO:

DOMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar a la ciudadania una atenciéon personalizada de calidad y calidez en temas juridicos: como puede ser
divorcios, custodias, pension de alimentos, discriminacion, acoso y/o cualquier factor que tenga que ver con
violencia, en primer termino con el area de trabajo social, para que ésta a su vez determine la primera
necesidad, paso seguido a éste es derivar al servicio de asesoria juridica. Al término de la asesoria juridica,
se canaliza al médulo de Procuraduria Social o Agencia de Ministerio Publico para que pueda dar inicio a un
procedimiento legal.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Horario: Lunes a Viernes de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01 (33) 01(33) 3658-3170

01 (33)3586-6150

Lic. Coral Chantal Zahiga Nufio, Coordinadora de Vida Sin Violencia

Correo electrénico: coral.zuniga@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

REQuisiTos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Contar con la mayoria de edad y en caso contrario venir en compafia de una persona de confianza
y/o familiar que sea mayor de edad. Proporcionar datos personales para elaboracién de estadisticas con
fines confidenciales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CIUDADANO(A)

COORDINACION DE VIDA SIN

Violencia de Género, espacios adecuados
para su atencion

VIOLENCIA
( INICIO )
A4
Solicita Se detecta
asesoria > tipo de
asesoria
NO
Se canaliza
al < Ase
Ciudadano sora
l l sl
Se brinda
FIN asesoria 'y
se canaliza
FIN >
CompPrROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio de calidad y calidez, de profesionistas
capacitados/as y sensibilizados/as en 40 min a 60 min Gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento senalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Orientacién Psicolégica Presencial

SERvICIO:

AREA RESPONSABLE | (- jinacién de Vida sin Violencia

DEL SERVICIO:

DoOMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar a la ciudadania una atencion personalizada de calidad y calidez, la primer atencién que tiene la
persona usuaria de este servicio, es con el area de Trabajo Social, para que esta a su vez determine la
primera necesidad, paso seguido a éste es derivar al servicio de Orientacion Psicologica, esta atencion
consiste en una consulta para resolver dudas que tengan que ver por factores de conductas o emociones
derivadas de haber vivido o estar viviendo en alguna situacion de violencia de género o simplemente charlar
para desahogar alguna emocién incémoda. Al término de la orientacion se canaliza a alguna instancia de
apoyo gratuito para iniciar un proceso terapéutico.

VIGENCIA:

No Aplica.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Horario: Lunes a Viernes 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01 (33) 01(33) 3658-3170

01 (33)3586-6150

Lic. Coral Chantal Zufiga Nufio, Coordinadora de Vida Sin Violencia

Correo electrénico: coral.zuniga@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

ReEauisiTos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Contar con la mayoria de edad y en su caso de no ser asi venir en compafia de una persona de
confianza y/o familiar que sea mayor de edad. Proporcionar datos personales para elaboraciéon de
estadisticas con fines confidenciales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

COORDINACION DE VIDA SIN
CIUDADANO VIOLENCIA
( INICIO )
A\ 4
Solicita Determina
orientacion P | tipo servicio
Se canaliza NO
< Aseso
al ~ ra?
Ciudadano
sl
! Vo
Se brinda
FIN asesoria 'y
se canaliza
FIN
ComPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio de calidad y calidez, de profesionistas
capacitados/as y sensibilizados/as en 40 min a 60 min Gratuito
Violencia de Género, espacios adecuados ’
para su atencion

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx

Ante cualquier incumplimiento senalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL , . . - L L -
. Linea Mujer (orientacién psicolégica y asesoria juridica telefonica)
SERVICIO:
S Ml Coordinacion de Vida sin Violencia
DEL SERVICIO:
DoMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Linea Mujer es un servicio de atencion telefénica que brinda a las mujeres jaliscienses orientacion y
asesoria juridica y psicolégica e informacion de programas institucionales especializada en género, con el fin
de promover el pleno ejercicio de los derechos humanos de las mujeres a fin de mejorar la situacién de

la poblacion femenina en Jalisco.

VIGENCIA:

No Aplica.

LuGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Horario: Lunes a Viernes 8:00 hrs. a 23:30 hrs. y Sabado y Domingo de 9:00 hrs. a 21:00 hrs.
Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Tel. 01 (33) 33456166

01 800 087 6666

Lic. Coral Chantal Zahiga Nufio, Coordinadora de Vida Sin Violencia

Correo electrénico: coral.zuniga@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

REeaquisiTos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

I. Requerir asesoria juridica, estar en crisis emocional o solicitar informacién de las acciones y/o
actividades que realiza el IJM. Proporcionar datos personales para elaboracion de estadisticas con fines
confidenciales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
COORDINACION DE VIDA SIN
CiuDADANO
VIOLENCIA
( INICIO )
A
Solicita Se detecta
orientacion > tipo dg
asesoria
Se canaliza NO
al < Aseso
Ciudadano '
l l s
Se brinda
FIN asesoria y/o
orientacion,
se canaliza
FIN
ComPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio de calidad y calidez, de profesionistas
capacitados/as y sensibilizados/as en 40 min. a 60 min. Gratuito
Violencia de Género.
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento senalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx
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Coordinacién de Oportunidades para las Mujeres
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DESCRIPCION NARRATIVA.

sleileis Consulta de Material Bibliografico

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE Coordinacion de Oportunidades para las Mujeres

DEL SERVICIO:

DoMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar el material bibliografico impreso para que la usuaria o el usuario localice la informacién
documental con enfoque de género de su interés en la sala de consulta del Centro de Informacion,
Orientacion y Documentacion.

VIGENCIA:

No aplica

LuGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Horario: de 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01 (33) 01(33) 3658-3170 extension 50623

01 (33)3586-6150

Sra. Guadalupe Quintero Beltran , Coordinadora de Oportunidades para las Mujeres
Correo electrénico: guadalupe.quintero@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

REQuisiTOos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El servicio de Orientacion podra ser brindado a la poblacion en general que acude a las
Instalaciones del Instituto Jalisciense de las Mujeres, con el Unico requisito de proporcionar sus datos
personales para dejar constancia en el registro Centro de Informacién, Orientacion y Documentacion
(CIO).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
COORDINACION DE
CIUDADANO OPORTUNIDADES PARA LAS
MuJERES
( INICIO )
Y
Solicita Revisa
informacién > solicitud
NO
Sele
informa al [«
Ciudadano
L l sl
Se entrega
( FIN ) informacion al
Ciudadano
FIN )

ComPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

Informacién verbal y/o documental solicitada En el momento Gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento sefalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NS B Ventanilla Unica de Empleo

SERvICIO:

AREA RESPONSABLE Coordinacion de Oportunidades para las Mujeres

DEL SERVICIO:

DoMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ofrecer alternativas de empleo y auto empleo de acuerdo a las necesidades de la persona que lo solicita,
con el fin de que la sociedad cuente con oportunidades de crecimiento.

VIGENCIA:

No aplica

LuGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Horario: de 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01 (33) 01(33) 3658-3170 extensién 50623

01 (33)3586-6150

Sra. Guadalupe Quintero Beltran , Coordinadora de Oportunidades para las Mujeres
Correo electrénico: guadalupe.quientero@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

ReaquisiTos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El servicio de Ventanilla Unica de Empleo se brinda a la poblacién en general que acude a las
Instalaciones del Instituto Jalisciense de las Mujeres, con el Unico requisito de proporcionar sus datos
personales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
COORDINACION DE
CIUDADANO OPORTUNIDADES PARA LAS
MuJERES
( INICIO )
Y
Solicita Revisa y
informacién > analiza
solicitud
NO
Sele
informa al [« Proce
Ciudadano
L l sl
Se entrega
( FIN ) informacién y
se canaliza al
Ciudadano
FIN )
ComPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Informacién verbal solicitada En el momento Gratuito
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento sefalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx
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Coordinacién de Desarrollo para la Equidad de Género
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL o T
Capacitacion Institucional
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE Coordinacion de Desarrollo para la Equidad de Género
DEL SERVICIO:
DoMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El objetivo de las diferentes sesiones de los talleres integrados en el Sistema Integral de Capacitacion en
Equidad y Género, pretenden que las y los funcionarios publicos, personal de la Iniciativa privada,
Academia, asi como las personas de la sociedad civil, cuenten con herramientas metodoldgicas, técnicas
dinamicas, participativas, para la obtencion de conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitud,
para propiciar una cultura de igualdad y respeto al interior de las Instituciones. (anexo 1)

VIGENCIA:

No aplica. Los talleres son durante todo el afo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Lugar: Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Horario: de 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Calle Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01(33) 3658-3170 extensiones: 50608, 50637 y 50603

Lic. Maria Guadalupe Rodriguez, Coordinadora de Desarrollo para la Equidad de Género
Correo electrénico: mariaguadalupe.rodriguez@jalisco.gob, mujer@jalisco.gob.mx

ReEauisiTos PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. La Oferta Institucional de Capacitacion podra ser solicitada por el sector gubernamental y la
sociedad civil organizada, mediante solicitud por escrito y firmada por el o la titular del Programa,
Coordinacién o Dependencia, dirigida a la Presidenta del Instituto Jalisciense de las Mujeres, con
atencion a la Coordinacion de Desarrollo para la Equidad de Género, con un mes de anticipacion.

Para dicho servicio se aplicaran los lineamientos sefialados en el anexo 2 del presente documento



mailto:mariaguadalupe.rodriguez@jalisco.gob

o T

I'NSTLTUT O
JALISCIENSE
DF 1 AS MUIFRFS

COORDINACION

cODIGO:

IM-CA-SG-MS--03

ELABORO: ADMINISTRATIVA

FECHA DE

ELABORACION: 31-0CT-2012

FECHA DE —

ACTUALIZACION: 31-0CT-2012 | VERSION: 01
PAGINA

21 pe 31

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

En relacion a disefio de diplomado,
conferencia, taller o seminario se
elaborara de acuerdo a necesidades del
personal, cubriendo los temas,
expectativas, objetivo planteados.

dar respuesta.

COORDINACION DE DESARROLLO PARA
SOLICITANTE .
LA EQuiDAD DE GENERO
( INICIO )
\4
Solicita Revisa
capacitacion > solicitud
Oficio
Instanci Prepara y se
nstancia proporciona
rec_lbe_ | capacitacion
capacitacion
( FIN
CompPrROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Los cursos, platicas, talleres, se o N
) R . La capacitacion institucional es
ajustaran de acuerdo a las necesidades : e
X . : gratuita, se solicita el apoyo por parte
de la Instancia solicitante, siempre . ;
; de la Instancia de papeleria, cofee
respetando que se debe de manejar un o .
. : ; break. La capacitacion especializada
lenguaje incluyente y con perspectiva De 3 a 5 dias | .. h
. o tiene un costo que se estipula de
de género. habiles para

acuerdo a los lineamientos
estipulados por los fondos federales,
asi como un tabulador de costo hora
capacitacion que se maneja en el
mercado.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento sefalado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,

Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613

Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx
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Coordinacion de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMERE _DEL Informacién y Orientacion sobre el Modelo de Equidad de Género
SERvICIO:

LA [N A Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

DEL SERVICIO:

DoMICILIO: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Informar y asesorar a todas aquellas organizaciones que manifiesten su interés por adoptar el Modelo de
Equidad de Género, proporcionandoles la documentacion necesaria para tramitar su registro e invitandoles a
las platicas y mesas de trabajo que se organizan en coordinacion con el Instituto Nacional de las Mujeres a
fin de facilitarles la implementacion del sistema de gestion de equidad de género mediante el cumplimiento
de los requisitos.

VIGENCIA:

No aplica

LuGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:

Horario: de 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Miguel Blanco No. 883, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Tel. 01(33) 3658-3170, ext. 50625 o 50615

Lic. Saturnino Arroyo Barquera, Coordinador de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento
Correo electrénico: saturino.arroyo@jalisco.gob.mx, mujer@jalisco.gob.mx

REQuisiTOs PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En caso de solo requerir informacion sobre el Modelo de Equidad de Género (MEG)
1. Llamar, enviar un correo electrénico o visitar el Instituto Jalisciense de las Mujeres.

En caso de querer registrarse para el proceso de certificacion del Modelo de Equidad de Género (MEG)
1. Llamar o enviar un correo electrénico preguntando por el curso de interpretaciéon del MEG vy solicitar
los formatos para iniciar el tramite de registro.(Carta compromiso, cédula de registro y formato de

aprobacion)

Nota importante: La informacion se ofrece todo el afio, pero es importante que se registren en los primeros
dos meses del afio para que participen en la capacitacion desde su inicio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

SOLICITANTE

COORDINACION DE
PLANEACION

( INICIO )

A4

Solicita
informacion

;

4 Proporciona
documentos

NO

SI
>—

A 4

Brinda
informacién

FIN

CompPrROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas

Tiempo

Costo

Informacién acorde a las necesidades de la
organizacion solicitante.

1 dia

Gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Tel: 01(33) 3658-3170 ext. 50611/50613
Correo: luz.cardenas@jalisco.gob.mx

Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Lic. Luz Maria Cardenas Vazquez del Mercado, Secretaria Ejecutiva, localizada en,
Miguel Blanco No. 883, 2do piso. Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
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5. DIRECTORIO DE LOS SERVICIOS

RESPONSABLE A DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
Asesoria Juridica
Presencial
Orientacion
Psicologica
Presencial Coral Chantal Zufiiga | Coordinadora de 3568-3170
Linea Mujer Nufo Vida Sin Violencia ext. 50641
(orientacion
psicologica y
asesoria juridica
telefénica)
Consulta de Material ) Presidencia
Bibliogréfico Guadalupe Quintero | oordinador de 3568-3170
Ventanila On Beltran Oportunidades ext. 50628
entanilla Unica de para las Mujeres :
Empleo
Coordinadora para
Capacitacion Maria Guadalupe el Desarrollo de la 3568-3170
Institucional Rodriguez Veldzquez Equidad de ext. 50608
Género
Informacién y Coordinador de
Orientacién sobre el Saturnino Arroyo Planeacién, 3568-3170
Modelo de Equidad Barquera Evaluacion y ext. 50609
de Género Seguimiento
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6. ANEXOS

ANEX0 1

Se cuenta con una oferta de capacitacidon a través del Sistema Integral de Capacitacion en Equidad
de Género (SICEG), el cual tiene por objetivo general: Promover, fomentar la igualdad de
oportunidades de mujeres y hombres, en el ejercicio pleno de sus derechos, con participacion
equitativa en la vida politica, cultural, econémica y social del estado, integrando criterios de
perspectiva de género en las politicas publicas de la Administracién Publica.

Objetivos especificos: Fortalecer vinculos con los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.
Transversalizar la perspectiva de género, a partir de un sistema de especializacion formal en las
Dependencias del Poder Ejecutivo, Organizaciones Sociales, Centros de Atencion a la Mujer (CE-

Muijer), Institutos de la Mujer y Universidades.

Especializar a funcionarias y funcionarios del Poder Ejecutivo, incorporando la perspectiva de género
en la formulacion y ejercicio de las politicas publicas estatales.
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ANEXO 2

a)

b)
c)
d)

e)

a)
b)

c)
d)
e)

a)
b)
c)

d)

1PoLiTicAs GENERALES:

l. Proceso para la solicitud de los talleres:

Los talleres se solicitaran por medio de un oficio numerado en hoja membretada y firmado por la
persona que sea titular en la instancia o institucion solicitante con un mes de anticipacién a la fecha
prevista.

Seran dirigidos a el/la Coordinador/a de Desarrollo de la Equidad de Género.

El asunto sera la peticion de la capacitacion en género de la oferta del SICEG.

El/la Coordinador/ra vera la viabilidad de su ejecucion tomando en cuenta lo establecido en este
manual en los apartados sobre politicas generales, criterios de exclusion y demas rubros que sea
necesario0 considerar.

La Coordinacioén para el Desarrollo de la Equidad de Género valida la peticion solicitada y verifica en
su agenda de trabajo la posibilidad de impartir esta capacitacién; o bien, convoca a las instancias por
medio de invitacién electronica a los cursos abiertos que se realizan periédicamente para garantizar
el efecto multiplicador en las instalaciones del IJM.

Il. Compromisos de la institucion y/o empresa solicitante:

Trasladar al/a ponente al lugar de la capacitacion y regresarle a las oficinas del I[JM.

Convocar en tiempo y forma a las servidoras y servidores publicos a capacitar comprometiéndose a
conformar un grupo no menor a 15 personas y no mayor a 40.

Garantizar la permanencia de las y los asistentes antes, durante y al finalizar el evento.

Tener un aula adecuada, ventilada y que sirva efectivamente para el desarrollo de la capacitacion.
Firmar una carta compromiso en donde se comprometen las personas asistentes a replicar en otros
espacios la informacién adquirida.

lll. Atribuciones del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

La Coordinacion para el Desarrollo de la Equidad de Género destinara un/a instructor/a persona que
facilite la informacion, con experticia en temas de género y experiencia en el manejo de grupos.

1. Desempeiios del/la facilitador/a designadalo:

Registrar en listas de asistencia los nombres de las personas capacitadas.

Brindar el taller en tiempo y forma, con los materiales del IJM destinados para la capacitacion.
Entregar presentaciones en power point y material de apoyo para replicar los talleres. En su caso
esto también sera por medio de un oficio dirigido a el/lla Coordinador/a de Comunicacién Social y
Difusién del I[JM.

Evaluar el taller con formatos institucionales.

Entregar una constancia que acredite la participacién en el taller.

Dar seguimiento a las personas asistentes con el objeto de verificar que se cumplié en tiempo y forma
con los compromisos adquiridos.

Garantizar el efecto multiplicador.
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2PoLiTicAs GENERALES:

2. Motivos de suspension de un taller.

a) Cuando no se haya cubierto con el nimero de personas requeridas.

b) Cuando las condiciones del aula o espacio sean insalubres, inapropiadas o inseguras para el
desarrollo del taller.

c¢) Cuando el traslado ponga en riesgo la seguridad del ponente.

d) Cuando haya alguna situacién en el municipio que ponga en riesgo la seguridad de las personas
asistentes y de las personas que facilitan.

e) Cuando se den casos de censura o se condicione la participacién por cuestiones partidistas.

f) Cuando se dé algun connato de violencia que ponga en riesgo la integridad de las personas
asistentes.

g) Cualquier situacion no prevista y que deba considerarse.

3. Procedimientos de exclusion

I. ElInstituto Jalisciense de las Mujeres es un organismo publico descentralizado cuya misién prioritaria
es transversalizar la perspectiva de género en las personas dedicadas a la funcién publica de todas
las instancias municipales de Jalisco, de manera tal que se priorizara este universo.

Il. Se priorizaran las secretarias de gobierno y los ayuntamientos.

Ill. No se daran los talleres a alumnas/os de escuelas de nivel, primaria, secundaria, preparatoria; esto si
y solo si la capacitacion esta dirigida al profesorado y con la intencionalidad de replicar el taller en sus
aulas; para lo cual ya hay un trabajo de vinculacién con SEJ que involucra a docentes.

IV. Destinatarias/os primarias/os de los talleres.
Servidoras y Servidores Publicos y Funcionarias/os de las Instancias Municipales que se espera sean
replicadoras/es de la informacién impulsando asi el efecto multiplicador y la autonomia.

V. Beneficiarias/os primarias/os.
Equipos de trabajo de la funciéon publica municipal, CE MUJER e Instancias Municipales de las
Mujeres.

VL. Perfil de las/os asistentes:
Personas de las instancias o empresas vinculadas a las areas de recursos humanos y/o capacitacion;

que cuenten con perfiles de capacitadoras/es, que se comprometan a darle seguimiento y difusién a la
informacion recibida sobre perspectiva de género, Con capacidad para generar acciones en materia de
equidad e igualdad de oportunidades.
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7. GLOSARIO
Clo Centro de Informacién, Orientacion y Documentacion.
Instituto Instituto Jalisciense de las Mujeres.
JM Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Linea telefénica para brindar informacion, orientacion psicologica y asesoria

Linea Mujer juridica.

SICEG Sistema Integral de Capacitacion en Equidad de Género.
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